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ZARZADZENIE NR 78 /2021
Dyrektora Zakladu Lecznictwa Odwykowego dla Oséb Uzaleznionych od Alkoholu w
Czarnym Borze

z dnia 03-11-2021r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zakladzie

Lecznictwa Odwykowego dla Oséb Uzaleznionych od Alkoholu w Czarnym Borze

Na podstawie § 6 Statutu Zaktadu Lecznictwa Odwykowego dla Osob Uzaleznionych od

Alkoholu w Czarnym Borze z dnia 27 marca 2013r., zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Zaktadzie Lecznictwa Odwykowego dla
Oséb Uzaleznionych od Alkoholu w Czarnym Borze (dalej ZLO) przyjmuje Dyrektor lub
jego zastepca w kazda srode w godzinach 15.00 - 17.00.

2. W wyjatkowych przypadkach Dyrektor moze upowaznié¢ innego pracownika do przyjecia
interesanta w siedzibie ZLO, jezeli wynika to z obiektywnych przyczyn braku
mozliwosci przebywania w wyznaczonym dniu i godzinach przez wskazane osoby w ust.
1 powyzej.

3. Fakt przyjecia oraz sposob zalatwienia interesanta w sprawach skarg i wnioskow w
siedzibie ZLO nalezy odnotowaé w tzw. ,,Ewidencji przyje¢ interesantdw w sprawie
skarg i wnioskow”, ktdrej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. ,Ewidencje”, o ktorej mowa w ust. 3 prowadzi si¢ formie tradycyjnej i przechowuje w
sekretariacie ZLO.

5. Informacje o wyznaczonym dniu i godzinach przyjmowania interesantéw w sprawie
skarg i wnioskOw umieszcza si¢ na stronie internetowej (BIP) w zakladce ,,Tryb
sktadania skarg i wnioskéw” oraz dodatkowo na tablicach ogloszen w budynkach ZLO
jak réwniez i poradniach.

§2

1. W przypadku potrzeby protokolarnego przyjecia skargi w siedzibie ZLO, stosuje si¢ do
tego celu ,,Protokét przyjecia ustnej skargi”, ktdrego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Protokét na polecenie Dyrektora ZLO lub jego zastgpcy moze sporzadzi¢ inny
pracownik.

3. Przyjeta skarge w formie protokolarnej ewidencjonuje si¢ w ,Rejestrze skarg i
wnioskow” , ktorego wzdr stanowi zatagcznik nr 3a i 3b do niniejszego zarzadzenia.



10.

»Rejestr” | o ktérym mowa w ust. 3 prowadzony jest przez pracownika sekretariatu ZLO,
dopuszcza sie elektroniczng forme jego prowadzenia.

Na koniec roku kalendarzowego prowadzony ,,Rejestr” w formie elektronicznej wymaga
wydrukowania za dany rok w celach archiwalnych.

Za istotng potrzebe przyjecia ,,Protokotu ustnej skargi” nalezy uzna¢ zadanie osoby do
pisemnego ustosunkowania si¢ do przedstawionych zarzutow.

Z chwilg przyjecia przedmiotowego protokotu nalezy zapozna¢ osobe skarzaca =z
informacjami administratora wynikajacymi z uregulowan art. 13 ust. 1 i 2 RODO.

§3

W przypadku wpltywu skargi lub wniosku w formie pisemnej, ztozonej osobiscie,
przestanej poczta lub drogg elektroniczng wymaga ona zaewidencjonowania na tych
samych zasadach co okres§lono w § 2 ust. 3.
Dyrektor poprzez dekretacje wyznacza osobe do rozpatrzenia skargi lub wniosku.
Do rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskéw w formie pisemnej w ZLO upowazniam:

1) Zastgpce Dyrektora

2) Kierownika Administracyjnego

3) Pielegniarke Koordynujaca

4) Lekarza Naczelnego

5) Kierownika Terapeutow

6) Koordynatora Przychodni

7) innego pracownika
W trakcie rozpatrywania skargi lub wniosku osoba prowadzaca winna wszelkie
czynnosci utrwali¢ w formie: notatek stuzbowych, przyjetych pisemnych o$wiadczen od
osob, ktore majg zwigzek z rozpatrywang sprawa, w innej formie pozwalajgcej na
wlasciwe udokumentowanie poczynionych ustalen.
Postepowanie skargowe nalezy zakonczy¢ sprawozdaniem, ktére powinno zawieraé:

1) dane osoby, ktérej skarga dotyczy,
2) wyszczegoblnienie oraz wszechstronne wyjasnienie zarzutow zawartych w skardze,
3) opis stanu faktycznego, wynikajacych z dokonanych ustalen,
4) sposob zakonczenia postgpowania (niepotwierdzenie stawianych zarzutow,
nierozstrzygniecie, potwierdzenie).
Sprawozdanie z przeprowadzonego postepowania skargowego wymaga akceptacji przez
Dyrektora ZLO.
Wzor sprawozdania okresla zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisywane sg przez Dyrektora ZLO a w przypadku
jego nieobecnosci przez Zastgpcee z wylaczeniem kiedy osobiscie jg rozpatrywat.
W przypadku zlozenia skargi lub wniosku w formie pisemnej, o ktdrej mowa w ust. 1
powyzej, osoba prowadzaca winna do odpowiedzi dotaczy¢ informacje administratora
wynikajacg z uregulowan art. 13 ust. 1 i 2 RODO.
Rozpatrujacy skarge w przypadku wskazania we wnioskach o bezzasadnosci
podnoszonych zarzutéw zamieszcza w odpowiedzi do strony pouczenie wynikajace z art.
239 Kodeksu postepowania administracyjnego (dalej Kpa).

§4



1. Postepowanie skargowe lub rozpatrzenie wniosku winno by¢ prowadzone w oparciu o
terminy okreslone w art. 237 Kpa.

2. Wrazie niezalatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 powyzej stosuje si¢
przepisy art. 3638 Kpa.

3. O kazdym przypadku niezalatwienia spawy w terminie nalezy zawiadomi¢ wnoszgcego
skarge lub wniosek, podajgc przyczyne zwloki i wskazujgc nowy termin zalatwienia oraz
pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.

4. Sposob doreczen skarg przestanych do rozpatrzenia w wykorzystaniem elektronicznej
skrzynki podawczej ePUAP wynika z uregulowan art. 39 Kpa.

5. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania
wnoszacego (tzw. anonimowe) w przypadku nieuzupelnienia brakow formalnych
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

6. Dyrektor moze poleci¢ wyjasnienie zarzutow podnoszonych w takich skargach, jak
réwniez rozpatrzenie postulatow zawartych we wnioskach z wylaczeniem zapiséw
regulujgcych rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§5
Analiza zasadnosci prawnej roszczen odszkodowawczych zglaszanych przez skarzagcych i
przedstawianie wnioskéw co do sposobu ich zatatwienia nalezy do zadan osoby swiadczacej
ustuge obstugi prawnej w ZLO.

§6

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje osobiscie.

§7
Zobowiazuj¢ pracownika Sekretariatu ZLO do zapoznania 0s6b wyznaczonych w zapisach
przedmiotowego zarzadzenia oraz przestania go dla innych pracownikéw, podlegtych poradni
zgodnie z przyjetymi zasadami.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

po. Dyrektora

Zakladu LecznictwgOdwykowego




Zalacznik nr 2
do Decyzjiar,..... /2021 Dyrektora ZLO

PROTOKOL
przyjecia ustnej skargi

(miejscowos¢) (data)

(imi¢, nazwisko 1 stanowisko przyjmujacego)

Dzialajgc namocy art. 223 § 1 kKpa przyjeto 0d @ ...oeeneniiniieieiieiee e e aeae

(imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania)

........................................................................................................................

........................................................................................................................

(podpis przyjmujgcego) (podpis wnoszacego)



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr .,../2021 Dyrektora ZLO

AKCEPTUJE ,dnia ........... roku
(miejscowosc)
SPRAWOZDANIE
Z postepowania skargowego nr .........
Skarzacy:
Adres:
Skarga dotyczy:

(dane osoby, ktérej skarga dotyczy oraz wskazanie wszystkich zarzutow)

USTALENIA

. Data wplywu korespondencji do organu
. Wyszczegblnienie oraz wszechstronne wyjasnienie zarzutow zawartych w skardze

. Opis stanu faktycznego, wynikajacego z dokonanych ustalen

HOW N

. Sposob zakonczenia postgpowania (niepotwierdzenie stawianych zarzutéw,

nierozstrzygnigcie lub potwierdzenie)

WNIOSKI
1. Okreslenie sposobu zakonczenia postepowania

2. W przypadku skargi potwierdzonej — wskazanie dziatan naprawczych i terminu ich

realizacji.

tpodpis sporzadzajacego)
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Zatacznik nr2
do Decyzji nr ......./2021 Dyrektora ZLO

PROTOKOL
przyjecia ustnej skargi

(miejscowosc€) (data)

(imig, nazwisko i stanowisko przyjmujacego)

Dzialajgc namocy art. 223 § 1 kpa przyjeto od @ .......ovivininiiniiie

(imie i nazwisko, adres zamieszkania)

........................................................................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................

(podpis przyjmujacego) (podpis wnoszacego)



Zatacznik nr 2
do Decyzjinr....... /2021 Dyrektora ZLO

PROTOKOL
przyjecia ustnej skargi

(migjscowosc) . (data)

(imig, nazwisko 1 stanowisko przyjmujacego)

Dziatajac na mocy art. 223 § 1 kpa przyjeto 0d @ ...o.oeeinieiiiiiii e

(imig¢ i nazwisko, adres zamieszkania)

........................................................................................................................
........................................................................................................................

(podpis przyjmujacego) (podpis wnoszgcego)



Zatacznik nr 2
do Decyzjinr ......./2021 Dyrektora ZLO

PROTOKOL
przyjecia ustnej skargi

.................... ,dnia ..................
(miejscowosc) (data)
............ el
" (imie, nazwisko i stanowisko przyjmujacego)
Dziatajac na mocy art. 223 § 1 kpa przyjeto od @ «..oeineieiiniiiiiiiiiiieiie e iR

(imie i nazwisko, adres zamieszkania)

(podpis przyjmujacego) (podpis wnoszacego)



Zalgeznik nr 2
do Decyzjinr....... /2021 Dyrektora ZLO

PROTOKOL
przyjecia ustnej skargi

(miejscowos¢) (data)

(imig, nazwisko i stanowisko przyjmujacego)

Dziatajgc namocy art. 223 § 1 kpa przyjeto 0d : ....vveveiniiiiiiiiiieiie e

(imig i nazwisko, adres zamieszkania)

........................................................................................................................

(podpis przyjmujacego) (podpis wnoszacego)



Zatgcznik nr 2
do Decyzjinr....... /2021 Dyrektora ZLO

PROTOKOL

przyjecia ustnej skargi

(miejscowosc) (data)

(imig, nazwisko i stanowisko przyjmujacego)

Dzialajac namocy art. 223 § 1 kpa przyjeto 0d ¢ .....oiiniiniiiiiiiii e
(imig i nazwisko, adres zamieszkania)
skarge nastePuJace] treSCi cvuamiu i ciumiss i S T e S R e e

(podpis przyjmujacego) (podpis wnoszgcego)



